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АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ 

«ШУМЯЧСКИЙ   РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ  ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	05.02.2016 г. № 71

О внесении изменений в Инструкцию по  делопроизводству в Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области
	


             В соответствии с Уставом муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области

Администрация муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области 

П О С Т А Н О В Л Я ЕТ:
Внести в Инструкцию по  делопроизводству в Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области, утверждённую постановлением Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области от 26.07.2010 г. № 138 (далее - Инструкция), следующие изменения:
1. Абзац второй пункта 2.1.4. изложить в следующей редакции: 
«Составные части почтового адреса указываются в соответствии с Правилами оказания услуг почтовой связи, утвержденными приказом Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации  от  31 июля 2014 г. № 234.»
2. Последний абзац пункта 2.1.17. изложить в следующей редакции:

«Порядок оформления данного реквизита в проектах  правовых актов Администрации, заместителей Главы муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области (далее - Глава муниципального образования) изложен в пункте 3.1.2.раздела 3 настоящей Инструкции.»

3. В пункте 2.1.26. слова «Главой  Администрации» заменить словами «Главой муниципального образования».
4. В пункте 2.2.3. слова «Главы Администрации муниципального образования «Шумячский район»» заменить словами «Главы муниципального образования».

5. Абзац первый пункта 2.2.6. изложить в следующей редакции:

«Формы бланков писем и правовых актов Администрации и заместителей Главы муниципального образования утверждаются правовым актом Администрации.»

6. Пункт 2.3.4. изложить в следующей редакции:

«2.3.4. Гербовая печать Администрации проставляется на подписи Главы муниципального образования и других должностных лиц, уполномоченных Главой муниципального образования на подписание соответствующих документов.»

7. В пункте 2.3.6. слова «Главы Администрации  МО» заменить словами «Главы муниципального образования».
8. В заголовке раздела 3 слова «ГЛАВЫ  АДМИНИСТРАЦИИ»  заменить словами «ГЛАВЫ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ».
9. В заголовке подраздела 3.1., пунктах 3.1.1., 3.1.2. слова «Главы Администрации МО» заменить словами «Главы муниципального образования».
10.  В пункте 3.1.2. абзац
«Реквизит «Подпись» отделяется от текстовой части 3 межстрочными интервалами и состоит в проектах правовых актов Администрации,  из слов «Глава Администрации муниципального образования «Шумячский район  Смоленской области и инициалов и фамилии.»

заменить абзацем следующего содержания

«Реквизит «Подпись» отделяется от текстовой части 3 межстрочными интервалами и состоит в проектах правовых актов Администрации из слов «Глава муниципального образования «Шумячский район  Смоленской области», инициалов и фамилии.»

11.  Пункт 3.1.3. изложить в следующей редакции:

«3.1.3. После распечатки проекта правового акта на бланке исполнитель (разработчик) готовит электронную копию правового акта вместе с приложениями к нему в одном файле формата Word for Windows (шрифт Times New Roman). В электронной  копии воспроизводятся все реквизиты соответствующего бланка правового акта, за исключением герба Смоленской области. Электронная копия правового акта представляется машинистке 1 категории Администрации по системе электронного документооборота. Ответственность за соответствие электронной копии правового акта бумажному носителю несет исполнитель (разработчик) проекта правового акта.»

12. В пункте 3.2.2. слова «Главы Администрации» заменить  словами «Главы муниципального образования».
13. В пункте 4.2.1. слова «Главы Администрации МО» заменить словами «Главы муниципального образования».

14. Абзац 11 пункта 4.3.2. изложить в следующей редакции:
«В соответствии с Правилами оказания услуг почтовой связи, утвержденными приказом Министерства связи и массовых коммуникаций  Российской Федерации  от  31 июля 2014 г. N 234, реквизиты адреса на почтовых отправлениях пишутся в следующем порядке:

- для юридического лица - полное или сокращенное наименование (при наличии), для гражданина - фамилия, имя, отчество (последнее при наличии);

- название улицы, номер дома, номер квартиры;

- название населенного пункта (города, поселка и т.п.);

- название района;

- название республики, края, области, автономного округа (области);

- название страны (для международных почтовых отправлений);

- почтовый индекс.

Например:                                                      Финансовое управление

           Администрации муниципального

                                                                                  образования «Шумячский район»

                                                                                  Смоленской области

ул. Школьная д.1 

п. Шумячи
Шумячский район

Смоленская область 
(Российская Федерация)                  216410 

Иванову Ивану Ивановичу
ул. Садовая д.5 кв.12 

п.Шумячи 
Шумячский район Смоленская область

(Российская Федерация)
216410»
15. В пунктах 4.3.9., 4.4.2., слова «Глава Администрации МО» в соответствующем падеже заменить словами «Глава муниципального образования» в соответствующем падеже.

16.  В пунктах 5.1.6., 5.1.9., подразделах 5.2., 5.3., пункте 5.4.5. слова «Глава Администрации МО» в соответствующем падеже заменить словами «Глава муниципального образования» в соответствующем падеже.

17. В пункте 5.4.15. слова «Главой МО» заменить словами «Главой муниципального образования».

18.  В подразделе 6.2.,пункте 6.3.1. слова «Глава Администрации МО» в соответствующем падеже заменить словами «Глава муниципального образования» в соответствующем падеже.

19.  В пункте 6.3.6. слово «заместителю» исключить.

20. В подразделах 7.6., 7.7.,  слова «Глава Администрации МО» в соответствующем падеже заменить словами «Глава муниципального образования» в соответствующем падеже.
21.  В Приложениях к Инструкции:

- № 1, № 2, № 3, слова «Глава Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области» заменить словами «Глава муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области»;
- № 11, слова «Главы Администрации» заменить словами «Главы муниципального образования».
- № 12, слова «Глава  Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области» заменить словами «Глава муниципального образования «Шумячский район»     Смоленской области».

Глава  муниципального образования
«Шумячский район» Смоленской области                                       А.В. Голушков
